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1. Sammanfattning

Taby kommuns riktlinje for attest och kontroll av ekonomiska transaktioner beslutas av
kommunfullmiktige. Riktlinjen ar ett styrdokument som géller nimnderna.

Riktlinjen ingér som en del av kommunens internkontroll och anger regler for attest
och kontroll av ekonomiska transaktioner.

2. Inledning

Riktlinje for attest och kontroll av ekonomiska transaktioner ersétter tidigare
attestreglemente beslutat av kommunfullmiktige 2018-11-26, § 152. Riktlinjen géller
for kommunstyrelsen och 6vriga namnder i Tdby kommun.

Kommunens heldgda bolag utfardar egna regler som i tillampliga delar ska beakta
kommunens riktlinjer.

Riktlinjen tillampas pa ekonomiska transaktioner, medelsforvaltning samt medel som
kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller formedla. Med ekonomiska
transaktioner avses transaktioner som bokfors i kommunens bokforingssystem enligt
lagen om kommunal redovisning. Med attest avses ett godkdnnande att kontroll av den
ekonomiska transaktionen utforts utan anmirkning, det kan ske elektroniskt eller
genom namnteckning.

Tillampningsanvisningar finns framtagna som komplement till riktlinje for attest och
kontroll av ekonomiska transaktioner.

2.1. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att ange regler for attest och kontroll av ekonomiska
transaktioner. Riktlinjen ingar som en del av kommunens internkontroll.
Internkontrollens huvudsakliga syfte ar att se till att resurser anviands i enlighet med
fattade beslut samt att skydda medelsforvaltningen fran avsiktliga oegentligheter eller
oavsiktliga felaktigheter.
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3. Ansvarsfordelning

Kommunfullmiktige faststiller riktlinje for attest och kontroll av ekonomiska
transaktioner.

Kommunstyrelsen ska i enlighet med reglementet leda och samordna forvaltning av
kommunens angeliagenheter och ha uppsikt over 6vriga namnders och eventuella
gemensamma namnders verksamhet (ledningsfunktion). Darmed ansvar
kommunstyrelsen for 6vergripande uppfoljning och utvirdering av dessa riktlinjer och
for att vid behov ta initiativ till forandring av dessa.

Kommunstyrelsen och namnderna ansvarar for att den kommunovergripande
riktlinjen for attest och kontroll av ekonomiska transaktioner foljs. Varje namnd
utfardar vid behov ytterligare anvisningar for sitt verksamhetsomréde.

4. Regler

4.1. Attestratt

Beslutsattest knyts till funktion och kodintervall med angivande av eventuella
begransningar.

Kommundirektor har beslutsattest i samtliga verksamhetsomraden och kan darmed
utse beslutsattestanter och beloppsgranser i hela organisationen. Ekonomichef ersitter
kommundirektoren vid behov.

Kommunstyrelsens ordféorande, kommundirektor, ekonomichef, redovisningschef eller
controllerchef har rattighet att beslutsattestera samtliga kostnadsstillen i kommunen.

Verksamhetsomradeschef utser beslutsattestanter och beloppsgranser inom sitt
verksamhetsomrade. Dessa har sedan i sin tur ratt att utse underliggande attestanter
inom sitt verksamhetsomrade och dd med en beloppsgrians understigande sin egen.
Verksamhetsomradeschef ansvarar for att halla en aktuell forteckning over
beslutsattestanter inom verksamhetsomradet.
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4.2. Attestordning

Kontroll av ekonomiska transaktioner ska utformas sé att den interna kontrollen inom
varje namnd ar tillracklig.

Huvudregeln ar att ingen person ensam ska utfora de olika kontrollmomenten
avseende externa transaktioner.

Om attestanten sjilv mottager och granskar en faktura eller utbetalningsunderlag for
egna kostnader ska det g till 6verordnad chef for beslutsattest innan betalning.
Detsamma géller for inkop over beviljad beloppsgrans.

Periodiskt &terkommande ekonomiska hiandelser, diar kostnaden baseras pa langsiktiga
avtal, kan engéngsattesteras.

For interna transaktioner finns inget krav pa dubbel attest utan en attest ar tillracklig.

4.3. Roller

Granskningsattestant ar normalt den tjainsteman som bestallt och mottagit
varan/tjansten eller den tjainsteman som har kunskap om att transaktionen foljer
beslut eller ingdngna avtal.

Beslutsattestant 4r normalt den som ar budgetansvarig alternativt 6verordnad chef i de
fall den budgetansvariga har granskningsattesterat transaktionen. Beslutsattestant
ansvarar for att tillampa regler enligt denna riktlinje och att rapportera upptackta
brister. Om beslutsattestanten uppticker brister genom felaktigheter eller
tveksamheter ar denne skyldig att vidta atgarder. En beslutsattestant ska vara opartisk i
sitt uppdrag.

4.4. Kontrollmoment
Kontroll gors av att ett utbetalningsunderlag ar korrekt avseende:

e Mottagare — att fakturan ar utstilld till Taby kommun.

e Prestation — att vara eller tjanst har levererats till kommunen samt att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

¢ Bokféringsunderlag — att verifikationen uppfyller kraven enligt gallande
lagstiftning och god redovisningssed. Exempelvis ska syfte och deltagare framga
om kostnaden avser utbildning, konferens, representation eller liknande.

¢ Betalningsvillkor — att betalning sker vid ratt tidpunkt.
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e Bokforingstidpunkt — att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt
redovisningsperiod.

e Kontering — att transaktionen ar ritt konterad.

e Beslut — att transaktionen 6verensstimmer med beslut av behorig
beslutsfattare.

4.5. Behorighetskontroll

Behorighetskontroll innebar kontroll att beslutsattester ar tecknade av behoriga
personer. I IT-system utfors behorighetskontrollen av systemet. Om en namnteckning
kravs ska en behorighetskontroll goras, det vill sdga en kontroll av att ritt person
beslutsattesterat en utbetalning.

4.6. Jav

Taby kommuns riktlinje for mutor och jav, den nu aktuella beslutad i
kommunfullmaktige 2019-04-23 § 40, tydliggor gransen mellan det som ar tillborligt
och otillborligt.

En beslutsattestant far aldrig attestera en ekonomisk transaktion som avser
attestantens egen anvindning eller f6rbrukning av kommunens resurser, vare sig det
giller attestanten privat eller i dennes tjansteutovning. Denna princip géller daven
ekonomiska transaktioner som i relation till attestant avser narstiende,
beroendestéllning eller javsituation.
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